Archiwum Panstwowe w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 13172 z dnia 15 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

w Oddziale w Chelmie

Chelm 20-950 Lublin , ul. Jezuicka 13

22-100 Chelm, ul. Partyzantow 40

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu,

- praca z klientem zewnetrznym i stres z tym zwiazany,
- praca z materiatami archiwalnymi,

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym,

-praca z komputerem i urzadzeniami kopiujacymi.

ZAKRES ZADAN

¢ realizacja kwerend archiwalnych,

¢ ewidencjonowanie i opracowywanie zasobu archiwalnego,
¢ udostepnianie akt w pracowni naukowej,

e przejmowanie materiatow archiwalnych,

e zabezpieczanie materialéw archiwalnych,

e popularyzacja wiedzy o archiwum i jego zasobie,

¢ tworzenie archiwalnych baz danych,

e czynnosci biurowe i kancelaryjne.

e digitalizacja materialéw archiwalnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2016 r., poz. 1506 z poZn.
zmianami) oraz rozporzadzen wykonawczych,

e dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

e umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Windows, MS Office) oraz urzadzen peryferyjnych (kserokopiarka,
skaner),

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne (preferowana specjalizacja archiwalna), prawo lub prawo
administracyjne, nauki polityczne

o przeszkolenie dotyczace réznych rodzajéw dokumentacji wspoétczesnej: technicznej, geodezyjnej i
kartograficznej, audiowizualnej, elektronicznej,

¢ znajomosc¢ jezyka rosyjskiego, niemieckiego lub angielskiego.

e umiejetnos¢ pracy w systemie EZD

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe, ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

- Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane,

- Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani/ne/ zostana powiadomieni/ne/ o terminie rozmowy wstepnej,
- Oferty kandydatéw/kandydatek niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone,

- Dodatkowe informacje: (81) 528-61-48.

LEGENDA
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Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



